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Abstract‐ The main theme of this study is the Human Resource Management and focus on doing the job analysis. 
The sub ‐ focus of this study is in the job description of an employee in order to achieve the goals and vision of the 
company. The purpose of this study is to create jobs? according to the distribution of positions within the company 
and the vision of the PT. ECU. The author uses three approaches to obtain data needed like: using questionnaires, 
interviews, and observations. The data from job analysis then the author elaborate to create a job description and 
job specification.  Implementation of this  research will help employees to work more efficiently and assist  in the 
recruitment of new employees in accordance with company requirements. 
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Introduction 
Generally,  a  company  need  at  some  different  functional  to  run  their  business.  From  that  all 
functional,  some  of  them  is  Human  Resource  Division.  Human  Resource  Division  is  important 
because  it related to all employees that work  in the company from the top management until  low 
management. Human resource skill development and provision of human resources professionals is 
to engage  the employee  that already exist  in order  to be  loyal  to  the company. Human  resource 
management  consists  of  a wide  range  of  roles  and  functions  such  as  recruitment  of  prospective 
employees,  organizing  and  selecting  employees  who  have  the  competencies  required  by  the 
company.  In  the  relationship  between  the  function  and  the  role  as  well,  human  resource 
management can  identify  jobs and offices required the company to run  its business  in a good and 
professional. This function is usually called Job analysis. In conducting Job analysis, will then yield a 
job description and job specification. 
 
Based on  the  results  found  in  the  field, PT. ECU  is experiencing various problems, among others; 
alignment between the responsibilities of the job with no clear business processes, companies have 
their own  job descriptions, but  they are still simple  job description and  there  is no mechanism  to 
monitor  its  implementation,  and  of  employees  feel  their work  excessive  current  conditions. This 
study  was  conducted  to  develop  and  analyze  the  needs  of  each  job  position  and  make  the 
appropriate job description for each position in the company. This study will focus on the analysis of 
the company's internal position. From this study, the authors will try to make the job description and 
suitable requirements to positions in the company. 
 
Theoritical Study 
Job Analysis  
Durai    (2010)  explain  Job  analysis  is  a  process  of  gathering  relevant  information  about  various 
aspects of a job and is concerned with the identification of tasks required to be performed as part of 
it and the process of breaking down a specific job into parts and scrutinizing each of them to gather 
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Analysis to Improve in Job Description 
This is the example of Supervisor Administrative analysis   
Tabel 2 : Job Description of Supervisor Administrative 
Job 
Description 
Aspect 
ANALYSIS  RESULT 
Questionaire = 
Interview = 
Observation 
Interview – 
Observation‐
Questionaire 
Observation – 
Interview‐ 
Questionaire 
JOB DESCRIPTION 
Job Summary  • Responsible 
for all 
administrati
ve activities. 
• Supervises 
the staff of 
the adminis‐
tration and 
control of 
administrati
ve activities. 
• Makes 
bookkeep‐
ing, admi‐
nistration 
reports. 
• Responsible for all 
administrative activities. 
• Supervises the staff of the 
Administration and 
control of administrative 
activities. 
• Makes bookkeeping, 
Administration reports. 
Responsibility  • Manage the 
process of 
administrati
on of the 
company.  
• Compile, 
oversee the 
use of funds, 
and 
evaluates 
budget.  
• Supervise 
the 
fulfillment 
of orders 
received. 
• Participate 
and perform 
oversight 
filing the 
document. 
• Work 
relationship 
: Inventory 
Division, 
Finance 
Division, 
Customer, 
HR Division 
• Responsible 
for all 
operational 
activities of 
representati
ve offices, 
security, 
labor, 
coordination 
with 
external 
parties. 
• Check the 
completene
ss of the 
contents of 
the MOP 
and give 
approval on 
a MOP 
made by the 
sales 
administrati
on. 
• Create sales 
reports, 
accounting 
reports 
(cash and 
banks), as 
well as other 
reports 
related to 
the 
Administrati
on and sales 
activity. 
• Provide 
supervision 
and 
socialization 
of taxation 
with the 
• Do a control 
on the 
outflow in 
the goods, 
as well as 
giving 
approval on 
a form out 
of goods 
and delivery 
order/transf
er form.  
• Participate 
to 
determine 
delivery 
time the 
goods in 
accordance 
with an 
agreed 
schedule.  
• Monitoring, 
recordkeepi
ng and do 
authorize 
the 
expenditure 
of funds, 
accounting 
activities 
and 
withdrawals
. 
• Doing 
coordinatio
n work, 
providing 
direction 
and 
evaluating 
performanc
e of systems 
• Set the administrative 
processes of the company.  
• Compile, oversee the use 
of funds, and evaluates the 
budget. 
• Supervise the fulfillment 
of orders received.  
• Participate and perform 
oversight filing the 
document.  
• Responsible for all 
operational activities of 
representative offices, 
security, labor, 
coordination with external 
parties.  
• Check the completeness of 
the contents of the MOP 
and give approval on a 
MOP made by the sales 
administration.  
• Create sales reports, 
accounting reports (cash 
and banks), as well as 
other reports related to 
the administration and 
sales activity.  
• Provide supervision and 
socialization of taxation 
with the customer, 
employee and taxation 
agencies. 
• Do a control on the 
outflow in the goods, as 
well as giving approval on 
a form out of goods and 
delivery order/transfer 
form.  
• Participate to determine 
delivery time the goods in 
accordance with an agreed 
schedule.  
• Monitoring, recordkeeping 
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Job 
Description 
Aspect 
ANALYSIS  RESULT 
Questionaire = 
Interview = 
Observation 
Interview – 
Observation‐
Questionaire 
Observation – 
Interview‐ 
Questionaire 
JOB DESCRIPTION 
customer, 
employee 
and taxation 
agencies. 
and 
procedures 
that have 
been 
determined 
at regular 
intervals. 
and do authorize the 
expenditure of funds, 
accounting activities and 
withdrawals.  
• Doing coordination work, 
providing direction and 
evaluating performance of 
systems and procedures 
that have been 
determined at regular 
intervals. 
• Work relationship : 
Inventory Division, 
Finance Division, 
Customer, HR Division 
Working 
Condition 
• Indoor  • comfort  • cool  • Indoor, comfort, cool 
 
Analysis of the Existing Job Specification 
PT. ECU does not yet have a written job specification. This causes the company's hard to get 
employees who actually have the competence to fill a void in the structure of the company. 
Companies find it difficult to recruit new employees with a reason many are not able to operating 
the products and assemble computer industry. Skills training for new employees has been carried 
out by the company's internal, but many do not survive long because only specific people that able 
to understand about industrial computer. 
 
Improve of the Job Specification 
Tabel 3 : Job Specification for Supervisor Administrative 
Job 
Description 
Aspect 
ANALYSIS  RESULT 
Questionaire = 
Interview = 
Observation 
Interview – 
Observation‐
Questionaire 
Observation – 
Interview‐ 
Questionaire 
JOB SPECIFICATION 
Formal 
Education 
S1  Major in 
administration 
bisnis 
‐  S1, major in administration bisnis 
Work 
Experience 
1 years in the field 
of marketing.  
4‐5 years in the 
field of 
administration. 
‐  ‐  1 years in the field of marketing.  
4‐5 years in the field of 
administration. 
Skills and 
Tools 
Computer 
Printer 
Motor vehicles 
Stationery  
Book  
Administration 
‐  ‐  Computer 
Printer 
Motor vehicles 
Stationery  
Book  
Administration 
 
Conclusions and Recommendation 
Conclusion of The Study 
After analyzing the job description and job specification at PT. ECU, the author can conclude there 
are  twelve  job  positions  that  can  be  made  as  job  analysis.  Those  jobs  are,  managing  director, 
supervisor  administrative,  staff  administrative,  inventory,  logistic,  customer  service,  office  boy, 
engineering support, admin in‐house sells, sales rep, sales eA, application engineering eA. 
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In  addition,  the  other  recommendations  are  to  streamlining  the  organizational  structure.  The 
streamlines the organizational structure is done to avoid concerns about an employee who occupies 
two positions at different management levels. 
 
Recommendation for Further Study 
Since  this  study was  conducted,  the author uses  the method of  comparison  to  then perform  the 
synthesis of data between  the  three methods of  approach used. The method  is  a questionnaire, 
interview and observation. For further studies are expected to do the same thing and continue the 
study with attention  to  the condition of  the company and  the available budget  for  the salaries of 
employees in the company. 
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